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GOBIERNO DE LA CIUDAD DE BUENOS AIRES

Acta N° 93 Junta Comunal Comuna 13

En la Ciudad Auténoma de Buenos Aires, a los 26 dias de| mes de noviembre de
2019, siendo las 11:20hs, en Ia sede de la Comuna 13, el Sr. Presidente de la
Junta, Sr. Gustavo Acevedo da por comenzada la reunion de Ig Junta Comunaj
encontfrandose presentes [os juntistas Horacip Monteira, Silvig Mazzitelli,
Marcela Castillo y Julieta Costa Diaz. £ Presidente propone como Secretaria de
Actas a la Dra. Maria de los Angeles Di Girolamo. Se vota Y se acepta por
unanimidad.

El Presidente propone tratar el punto 1) del orden del dia: *1.- EX-2018-
26166988- -MGEYA-COMUNA13: Permiso de Uso Precario-SOFSE "

Los Juntistas toman conacimiento.

El Presidente Propone fratar el punto 2) del orden del dia: “2.- EX-2019-
21780227- -GCABA-COMUNA13: E| Sr. Nicolas Bruno Zarini quien solicita un
resarcimiento por los dafos que la caida de una rama de un arbol le provocara
al vehiculo marca Peugeot, modelo 208, dominio AB 671 AA, en la calle
O’Higgins a la altura del 1547, de esta Ciudad, el 25/06/2019. La Procuracion
General de la Ciudad de Buenos Aires aconseja hacer lugar al reclamo por la
suma de $12.000."

E! resarcimiento es aprobado por unanimidad.

El Presidente propone tratar el punto 3) del orden del dia: “3.- EX-2019-
20983881~ -GCABA-COMUNA13: E sefior Valentin Coronado, quien solicita un T

resarcimiento por los dafios gue la caida de una rama de arbol le provocara al 1=



P S

Cdora. DL (. GRISOLIA
AN TUHA I TIRRIA
VALY N ALFRTGRREE mrimiﬂf\
JETATURA GARIHETE: GE M5 s -~ G.0.BA

vehiculo marca Renault, modelo Captur Zen, dominio AB 168 QH, en la calle
Arcos altura 2778, de esta Ciudad, el 18/06/2019. La Procuracion General de la

Ciudad de Buenos Aires aconseja hacer lugar al reclamo por la suma de
$16.200.”

El resarcimiento es aprobado por unanimidad.

E! Presidente propone tratar el punto 4) del orden del dia: “4.- EX-2019-
24532860- -GCABA-COMUNA13: La sefiora Sonia Rut Bottacchi, quien solicita
un resarcimiento por los dafios que la caida de un arbol le provocara al vehiculo |
marca Toyota, modelo Corolla, dominio FNW 419, en la calle O'Higgins altura
2500, de esta Ciudad, el 23/07/2019. La Procuracion General de la Ciudad de

Buenos Aires aconseja hacer lugar al reclamo por la suma de $56.000.”

El resarcimiento es aprobado por unanimidad.

El Presidente propone tratar el punto 5) del orden del dia: “5.- EX-2019-
33500630~ -GCABA-COMUNA13: Se informa el nimero de expediente

parlamentario dei Proyecto de Ley para nombre del Patio de Juegos de Plaza
Garicoits: Expediente 2715-C-2019."

l.os Juntistas toman conocimiento.

El Presidente propone tratar el punto 6) del orden del dia: “6.- EX-201
24270067- -GCABA-COMUNA13: Se informa el numero de expedient

parlamentario del Proyecto de Ley para nombre del Patio de Juegos de Plaz
Paseo de las Américas: Expediente 2097-C-2019."
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Los Juntistas toman conocimiento.

El Presidente propone tratar el punto 7) del orden del dia: “7.- EX-2019-
29539362- -GCABA-DGCLE!: La Escuela 13 de 9 solicita se formalice traspaso
de terrenos aledafios. Se recomienda remitir a la Direccién General de
COORDINACION LEGAL E INSTITUCIONAL del MINISTERIO DE EDUCACION
E INNOVACION vya que tiene en tramite el EX-2019-20492652- -GCABA-
COMUNA13 por el mismo tema.”

Luego de una breve deliberacién los Juntistas acuerdan remitir las actuaciones
a la Direccion General de Coordinacion Legal e Institucional del Ministerio de
Educacién e Innovacion por ser fa Direccion competente en la materia dejando
expresa constancia que ven con agrado que se formalice el traspaso de los
terrenos aledarios a la Escuela 13 de 9 a esta en tanto dichos terrenos son
utilizados por la Escuela en forma cotidiana con fines varios, sea para realizar
tareas recreativas como para permitir el acceso a la Escuela de personas con
movilidad reducida.

La mocidn es aprobada por unanimidad.

El Presidente propone tratar el punto 8) del orden del dia: “8.- EX-2019-
10641618- -GCABA-COMUNA13: Documentacion de fa nueva ficitacion de
arbolado Licitacion Publica Arbolado N° 156 SIGAF 2019.”

Los Juntistas toman conocimiento,

El Presidente propone tratar el punto 9) del orden del dia: “9.- NO-2019-
32147288-GCABA-DGEV: La Direccion General de Espacios Verdes informa
levantamiento total de |a poda.”
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Los Juntistas toman conocimiento.

El Presidente propone tratar el punto 10} del orden del dia; “10.- NO-2019-
24476067-GCABA-SGCBA: {_a Sindica General de la Ciudad de Buenos Aires,
informa la emision del Informe N° IFAUD 100-SGCBA/19 9, mediante ei cual se
procedio a realizar el diagnostico y supervision de la implementacion de la Ley

de Acceso ala informacion en la Comuna 13"

Los Juntistas toman conocimiento del Informe Yy de las recomendaciones
realizadas. Al respecto, toma la palabra el Sr. Presidente quien informa gue a fin
de cumplir con la principal recomendacion del Informe se ha preparado un
borrador de Manual de Procedimiento Administrativo para la Gestion de
Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica cursadas en el marco de la Ley
N° 104, poniéndolo a disposicion de los Juntistas para su revision. Luego de una
breve deliberacion, el Manua! es aprobado por unanimidad. Se incorpora como

Anexo A.

Contintia con su exposicion el Sr. Presidente informando que la Comuna 13 se
encuentra muy avanzada en el cumplimiento del Régimen de Transparencia
Activa previsto en el art. 20 de la Ley de Acceso a la Informacion. En este sentido,

informa que en los links https:/!www.buenosaires.qob.arlcomuna—13/iuntaﬂ

comunal vy https:/lwww.buenosaires.gob.arfcomuna«13finforn'laoi0n~cie~qe$tion

se encuentra publicada toda la informacion/documentacion requerida,
incluyendo sin limitacion, las Actas de a Junta Comunal, la totalidad de las
resoluciones dictadas por el Presidente de la Junta asi también como aquelias
emanadas dé la Junta Comunal, la nomina de persqnai de I_a Comuna, los

informes de Auditoria, los informes de Gestion, etc.

El Presidente propone tratar el punto 11) del orden del dia: “11.- NO-2019-
34506394—GCABA-SGCBA: Sindica General de la Ciudad de Buenos Aires, con
el objeto de informar la emision del Informe N° [FAUD 101-SGCBA/19, mediante

el cual se procedid a verificar el cumplimiento de la presentacion de las
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Declaraciones Juradas Patrimoniales Integrales de los sujetos obligados por la

normativa vigente en las F/N Comunas.”

l.os Juntistas toman conocimiento de las recomendaciones realizadas.

El Presidente propone tratar el punto 12) del orden del dia: “12.- EX-2019-
14201896- -GCABA-COMUNA13: Pedido de los vecinos para enrejar la Plaza
Zarraga. Este expediente se tratd en la Junta del 15 de mayo de 2019 (Acta 88)
y alli se resolvid dar intervencion a la Gerencia Operativa de Gestién Comunal.
Corresponde tratar lo respondido por dicha gerencia por PV-2019-34511633-
GCABA-COMUNA13."

Luego de una breve deliberacion, los Juntistas acuerdan que el tratamiento del

tema pase a cuarto intermedio.

El Presidente propone tratar el punto 13) del orden del dia: "13.- EX-2019-
23243006- -GCABA-COMUNA13: El ENRE informa sancion aplicada a CLIBA.”

Los Juntistas toman conocimiento.

El Presidente propone tratar el punto 14) del orden del dia: “14.- EX-2019-
35563471- -GCABA-COMUNA13: La Juntista Costa Diaz solicita se incluya en
la préxima reunion de Junta una nota dirigida a la Agencia de Proteccion
Ambiental en relacibn con las obras a ser realizadas en los terrenos
ﬁertenecientes a las viejas playas de maniobras de ferrocarril mitre ubicada en

las intersecciones de las calles Moldes, Federico Lacroze y Virrey Avilés.”
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Se aprueba por unanimidad remitir la nota presentada poria Juntista Costa Diaz
a la Agencia de Proteccion Ambiental.

El Presidente propone tratar el punto 15 del orden del dia: “15 - EX28314210-
GCABA-COMUNA13: Pedido de los vecinos para que se vuelvan a colocar las

rejas al patio de juegos de Plaza Castelli. Ya cuenta con informe de la Gerencia

Operativa de Gestién Comunal.”

Luego de una breve deliberacion, el Presidente y los Juntistas Monteira,
Mazzitelii y Castillo se pronuncian en contra del pedido de los vecinos, mientras

que la Juntista Costa Diaz se manifiesta a favor. Se rechaza e! pedido.

Finalizada la orden del dia, el Presidente propone tratar sobre tablas el EX-2019-
36280160- -GCABA-COMUNA13 yla NO—2019~36389579-GCABA—SSGCOM.

Se aprueba la mocion.

El Presidente propone tratar el EX-2019-36280160- -GCABA-COMUNA13 en
virtud del cual EJ Consejo Consuitivo Comunal 13 pone en conocimiento de Ia
Junta el Proyecto de Resolucion presentado ante la Legislatura de la Ciudad de

Buenos Aires.
Los Juntistas toman conccimiento.

El Presidente prop.one tratar la NO~2019~36389579—GCABA-SSGCOM, un
pedido de acceso a la informacion publica. El Presidente pone en conocimiento
de los Juntistas el contenido de Ia consulta y la respuesta brindada por NO-2019-
36389579-GCABA-SSGCOM.

Los Juntistas toman conocirniento.
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pide la palabra a fin de agradecer a los miembros de asta segunda Junta

Comunal 13 por los afios de trabajo en conjunto. Agradece especialmente a la
Juntista Costa Diaz con quien integré también fa primera Junta Comunal en el
aho 2011. Ef Sr. Presidente agradece a sus comparneros por su excelente labor
y'por haber trabajado en conjunto para implementar la descentralizacion del
~Poder Ejecutivo en las Comunas de manera de trabajar mas cerca de los
: Vécinos, atendiendo a sus necesidades y prioridades. Finaliza su exposicion el

Sr, Presidente augurando a todos los presentes buenos deseos en las tareas

que desempefien en el futuro. Dichas palabras son agradecidas y secundadas
 por todos los presentes.

l.a Juntista Castillo manifiesta sy deseo de colaborar en la transicidn de la

“presente Junta con la que asumira el 10 de diciembre realizando una reunién de
Junta con todos los involucrados.

El Sr. Presidente toma la palabra y agradece a las Dras. lturrospe y Di Girolamo
pOfr su colaboracion. Los Juntistas se suman al agradecimiento. Toma la palabra
:i"ag.‘Juntista Monteira quien agradece a la Dra. Di Girolamo por su buena
disposicion, cordialidad, responsabilidad, profesionalidad y eficiencia para
aéesorar en aspectos legales y administrativos de la Junta. Asimismo manifiesta
u agradecimiento a todos sus compafieros Juntistas por el companerismo,

ompanamiento y respeto brindado durante el periodo de mi desempefio en la
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Manual de Procedimiento
Administrativo de la Comuna 13

Gestion de Solicitudes de Acceso a la
Informacién Publica cursadas en el
marco de la Ley N° 104
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.- Introduéci(’)ﬁm ,

El derecho de acceso a la informacion pablica se encuentra garantizado en la Ciudad
Auténoma de Buenos Aircs por la Constitucion de fa Ciudad de Buenos Aires mediante
los articulos 1, 12, 26, 53, 105 y 132. En 1998 la Legislatura portefia aprobo la Ley N°
104 que regula el derecho de acceso a la informacion pablica y, a fines de 2016, se
aprobd su actualizacion mediante la Ley N°® 6.017 (en adelante, la “Ley de Acceso a la

Informacion’).

Durante los Gltimos 20 afios se¢ ha reconocido ¢l “derecho a solicitar y a recibir
informacién completa, veraz, adecuada y oportuna”. A fin de implementar las
obligaciones establecidas en la Ley de Acceso a la Informacion y sus pormas
reglamentarias, se cred la figura de Autoridad de Aplicacién del Acceso a la

Informacion Pablica como 6rgano rector de velar por su cumplimiento.

La Direccion General de Seguimiento de Organismos de Control y Acceso a la
Informacion (en adelante, la “DGSQCAI), dependiente de la Subsecretaria de Reforma
Politica y Asuntos Legislativos, del Ministerio de Gobierno, coordina las relaciones con
los Organismos de Control, tramita las solicitudes de acceso a la informacion pablica de
los ciudadanos conforme lo establece la Ley de Acceso a la Informacion Piblica, y
promueve herramientas para mejorar la gestion de las solicitudes y fomentar la

publicacién proactiva de informacion generada en las distintas areas de Gobierno.

Es en tal calidad que la DGSOCAI aprobt mediante Disposicién N° 2/2019 el Manual
de Procedimiento Administrativo - Gestion de Solicitudes de Acceso a la Informacion

Publica (en adelante, el “Manual de la DGSOCAI™).

Bl Manual de la DGSOCAI prevé que la tramitacion de las Solicitudes de Acceso a la
informacion pablica (en adelante, las “AlP”) consta de cuatro etapas f‘undamentfﬂes: (1)
Ingreso de Ja Solicitud AIP; (ii) Analisis del caso y derivacion al area; (iii) Seguimiento,
claboracion y notificacion de respuesta; (iv) Control de respuesta y cicrre de

Expedicnte.
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Con motivo de lo expuesto, el presente Manual tiene como prerrequisito para su

implementacién el cumplimiento de Jas Etapas 1 y 2 del Manual de la DGSOCAL

Etapa | dcl Manual de la DGSOCAI: Esta ctapa inicial comprende desde la solicitud de

acceso a la informacion por parte del ciudadano, hasta su debida recepeion y registro.

Durante csta ctapa se llevan a cabo las siguientes actividades: (i) Solicitud (Presencial o
virtual) de un Pedido; (ii) Analiza el caso, genera archivo y deriva; (iii) Caratulacion del

Expediente; y (iv) Genera registro con detalle de solicitud.

Etapa 2 del Manual de la DGSOCALI: Durante esta ctapa la DGSOCAT analiza el caso,
identifica el drea responsable de su contestacién y deriva el expediente a la misma
llevando a cabo las siguientes actividades: (1) Identifica gerencia DGSOCAI y deriva al
buzén; (ii) Andlisis, (ratamiento y derivacion del Expediente; (iif} Validacion de datos y
registro en base de datos; (iv) Actualiza vencimiento en agenda electronica; y (v)

Genera notificacion oficial para informar al drea.
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2.- Proceso General de Gestion de Solicitudes de Acceso a la

Informacion Publica

La tramitacion de las Solicitudes de Acceso a la informacion pablica (AIP) en Ia
Comuna (cn adelante, el “Procedimicnto Comunal”) consta de cuatro ctapas: (i)
Recepeion de la Solicitud AIP; (i) Andlisis del caso y derivacidn al 4rca comunal
competente en la materia; (iii) Elaboracion y notificacion de respuesta; (iv) Remision a

la DGSOCALI y finalizacién del Procedimiento Comunal.

Finalizadas las Etapas 1 y 2 de del Manual de la DGSOCAL la Solicitud AIP es recibida

por la Comuna, dando inicio asi al Procedimiento Comunal.

2.1.- Etapa 1 del Procedimiento Comunal: Recepcién de la Solicitud

2.1.1- Objetivo: Analizar el contenido del expediente a fin de determinar si la Comuna

es competente.

2.1.2.- Tareas: El analista adquiere el expediente del buzon grupal vy procede a su

andlisis, tramitacion y derivacion.

2.1.3.- Procedimiento:

2.1.3.1.- Ingresar al SADE con C.U.LT. y Clave.
2.1.3.2.- El sistema mostrard el Escritorio Unico.
2.1.3.3.- Seleccionar Expediente Electronico (EE).

2.1.3.4.- Ingresar al “Buzén Grupal” para verificar la existencia de Expedientes

correspondicntes a una nueva solicitud AIP.
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2 1.3.5- A continuacion, el analista debe adquirir los Expedientes a tratar a través del

botén “Adquiric”.

2.1.3.6.- Una vez adquirido ¢l expedicnte, o analista dcbe regresar al “Buzén de
Tarcas” donde figurara ¢l expediente adquirido del Buzon Grupal. Determinar cl

Expedicnte a tramitar presionando cl boton “Ejecutar”.
2 1.3.7.- El analista debe abrir el registro donde se encuentra la solicitud.

9 1.3.8.- El usuario debe analizar la solicitud para determinar si correspondc ¢ no su
tramitacion (Si corresponde, remitirse al punto 2.1.3.10). En caso de no encuadrarse
dentro de los términos de la Ley 104 -por no ser solicitud de acceso a la informacion, no
ser competencia del Poder Ejecutivo de la Ciudad o por estar excluida su tramifacion del
procedimiento de Ley de Acceso a ia Informacién conforme el Decreto 260/17-, se

deberd dencgar dicha solicitud y devolver al area que la genero.

91.3.9- Ante la denegatoria de una solicitud, se debe devolver el Expediente
informando al 4rea caratulador que no corresponde su tramitacion por ante la
DGSOCAL incluyendo cn el pase el siguiente texto: “Sp./Sra. Director/a General: Me
dirijo a Usted a efectos de remitirle a Usted el presente Expediente en devolucion por

no corresponder a esta Connua su trataniiento”.

3 1.3.10.- De resultar la Comuna competente a fin de dar respuesta a la Solicitud AIP, el
analista procederd a analizar el contenido del expediente, tramitarlo de acuerdo a su
requerimiento y derivarlo al drea comunal competente para dar respuesta, dando asi

inicio a la Etapa 2 del Procedimiento Comunal.

2.2.- Etapa 2 del Procedimiento Comunal: Analisis del caso y

derivacién al Area comunal competente en la materia
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2.2.1.- Objetivo: Analizar el contenido del expediente, ejercicio de prorroga, tramitarlo
de acuerdo a su requerimiento y derivario al area comunal competente para dar

respuesta.

2.272.- Tareas: 2.1.2.- El analista analiza cl contenido del cxpediente, informa al
Solicitante ¢l cjercicio de fa prorroga y lo deriva al 4rea comunal competente en la
materia a fin dc que de respuesta.

2.2.3.- Procedimiento:

72.3.1.- Realizado ¢l procedimiento descripto cn los apartados 2.13.1 a 2.13.7 €l
analista adquiere el expediente del buzon grupal y procede a su analisis, tramitacion y

derivacion.

2.2.3.2.- El analista debe identificar en el documento el objeto de la Solicitud AIP y

datos relevantes (ej: tipo de solicitante) de ser necesario.
2.2.3.3.- Guardar una copia en una carpeta que se denomine “Solicitudes AIP” ¢ el
nimero de expediente en el registro de Solicitudes AP tramitadas por Ja Comuna (en

adelante, el “Registro de Solicitudes AIP™).

29.3.4.- Luego de guardar la solicitud e incluir la misma en el listado, dirigirse

auevamente al Escritorio Unico.
2.2.3.5.- Una vez en el Eseritorio Unico, dirigirse a ia seccion “GEDO™.
2.2.3.6.- A continuacion, pulsar el botén “Inicio de documento”™

2.2.3.7.- Completar el campo “Documento electronico™; se debe ingresar la sigla

“«CESOL” (correspondiente a Carga Formulario Solicitud).

2.2.3.8.- Una vez seleccionado presionar en “Producir Yo Mismo™.
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2.2.3.9.- Completar en referencia con el N° de Expediente a cargar y seleccionar de
“Tipo de Tramite” la opcidn Prorroga debiendo completar la nueva fecha de

vencimiento en “Fecha de Vencimiento 2” adicionando al plazo original 10 dias habiles.
2.2.3.10.- Una vez firmado sc gencrard un N° de IF, que sc vincula al Expediente
Electronico completando los campos “Tipo”, “Afio”, “Namero™ y “Reparticion”. Luego
presionar ¢l boton “Vincular Documento™ y gencrar un autopase.

2.2.3.11.- Generado el autopase, el analista redacta una nota donde informa al
Solicitante ¢l uso de la prorroga prevista cn ¢l art.10 de la Ley de Acceso a |
Informacion, para lo que se dirige nuevamente al Escritorio Unico.
2.2.3.12.- Una vez en el Escritorio Unico, dirigirse a la seccion “GEDQ”.

2.2.3.13.- A continuacion, pulsar el botén “Inicio de documento”.

2.2.3.14.- Completar el campo “Documento electronico™; se debe ingresar la sigla “T

(correspondiente a Informe).

2.2.3.15.- Una vez seleccionado presionar en “Producir Yo Mismo”.
2.2.3.16.- Completar en referencia con el N° de Expediente a cargar y en el catj]
“Produccion” redactar la siguiente nota: “Si/a. Solicitante: Me dirijo a Usted e
cardcter de Presidente de la Junta Comunal 13 en relacion el pedido de informa
objeto de dar una acabada informacion se hard uso de la prorroga establecida p
articulo 107 la Ley N° 104 (texto consolidado por Lev N° 6017, la "Ley de Acceso

Informacion”).”

2.2.3.17.- Presionar el botdon “Enviar a firmar!”.

! Se enviara a firmar en el caso que el Informe sea confeccionado por un analista. En el caso que g
Informe sea confeccionado por el Presidente de la Junta Comunal, o firmard éste presionandao el
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2.2.3.18.- Elegir el Usnario Firmante: Presidente de la Junta Conwnal. Presionar
“Aceptar”.

2.23.19.- Una vez firmado se geperard un N° de IF, que se vincula al Expediente
Electronico completando los campos “Tipo”, “Afio”, “Namero” y “Reparticion”. Lucgo

presionar ¢l boton “Vincular Documento” y generar un autopase.

2.2.3.20.- El uso dc la prorroga debera ser notificado fehacientemente al ciudadano. En

este caso, hay dos formas posibles, segiin el solicitante haya constituido domicilio
electrénico o fisico. Para ser notificado personalmente, el domicilio constituido deberd

ubicarse dentro de los limites de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires.

2.2.3.21 .- Para notificar por cédula, continuar con los pasos aqui detallados.

2.2.3.22.- Ingresar a la pagina web de Intranet del GCBA con el siguiente link:
hitp://10.10.1.50/

2.2.3.23.- Seleccionar la opcidn “Aplicaciones” de la columna que aparece en el lateral

izquierdo.
2 2.3.24.- Dentro de la lista de Aplicaciones, se deberd seleccionar la opcion “Cédulas™.

2.2.3.25.- Ingresar con el nombre de Usuario y Contrasefla y presionar el botdn

“Aceptat”.
2.2.3.26.- Una vez en la pantalla principal, seleccionar la opeion “Nuevo Documento”.

2.2.3.27.- Seleccionar el tipo de documento, completando los campos 'y presionar el
boton “Aceptar”. A saber: Tramite: GENE2109A REGISTRO LEY 104 ACCESO A
LA INFORMACION/ Emisor: Presidente de la Junta Comunal 13/Objeto del Acto*
Administrativo: elegir de la lista de desplegables la opcion “Ley 104 de Acceso a la
Informacién™ Tipo de Documento: “Cédula de notificacion”. Modelo: general (Esta

opci6n sale de mancra automatica al selcccionar las opciones anteriores).
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2.2.3.28.- Al presionar “Aceptar”,

aparecerd una pantalla lfamada “Generacion Nueva

Cedula™ donde se deberan completar los datos requeridos. Los primeros dos campos se

completan de manera automética con lo informado en los pasos anteriores. El tltimo

campo debe ser completado con el CUIT del GCBA: 34999032089 vy presionar
“buscar”.

2.2.3.29.- Al pulsar “Buscar”, sc despegard la siguiente pantalla que se deberd-

completar con los datos que figuran en la solicitud de informacién,

2.2.3.30.- Ingresar la dircccién en la que se debe notificar que surge de la solicitud d
informacion: (i) Tipo de domicilio: CONSTITUIDO; (ii} Actuacion: N° de EE por ¢
que tramita la solicitud; (iii) Copia de fs.: Es decir el nlimero de fojas que se adjuntan
para dar respuesta; (iv) Carécter: elegir de la lista de desplegables la opcién “Urgente”

(v) Se adjunta copia certificada de: Mencionar los documentos que se acompafian con I3

cédula (el nombre del archivo sea Informe (IF) o Informe Gréfico (IF GRA)). En ei
“Cuerpo del Mensaje” indicar: “ATENTO A LA INFORMACION SOLICITADA’
CUMPLO EN ACOMPANAR COPIA DE (MENCION DE LOS DOCUMENTO
QUE ACOMPANAN LA CEDULA)”. Luego, seleccionar la opcion “guardar”

y hac
firmar el documento. ’

2.2.3.31.- Una vez que la cédula esté firmada por el Presidente de la Junta Comunal, ¢

adjuntan los documentos que contienen la respuesta (Informes/Informes Graficos), y

entrega al oficial notificador.

2.2.3.32.- El oficial notificador concurre al domicilio constituido por el solicitante y

notifica. Al hacerlo, se deben completar los datos de entrega y se requerird la firma

quien recibe la cédula.

2.2.3.33.- Una vez que regresa la cédula dilj genciada, se debe, incorpofaf una copia de

Notificacion Fehaciente al Expediente Electrénico.

2.2.3.34.- A tal fin, ingresar a GEDOQ, presionando cl botén “Ejecutar”.

2.2.3.35.- Seleccionar “Inicio de Documento”
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2.2.3.36.- Visualizara [a siguiente pantalla, donde deber completar el campo de
“Documento Electrdnico” con Ia sigla. “IFGRA” 'y, luego, seleccionar la opcion

“Producir Yo Mismo™.
2.2.3.37.- Completar cl campo “Referencia™ con la palabra “NOTIFICACION” y elegir

la opcién “Scleccionar Archivo” o incorporar el archivo correspondiente a la cédula

fehacientemente notificada,
2,2.3.38.- Seleccionar la opcion “Firmar Yo Mismo El Documento™.

2.2.3.39.- Visualizara la siguiente pantalla y debe seleccionar la opcién “Firmar Con

Certificado”,
2.2.3.40.- Una vez firmado se generara un N° de IF, que se vincula al Expediente
Electronico completando los campos “Tipo”, “Afio”, “Niimero” y “Reparticién”. Luego

presionar el boton “Vineular Documento” ¥ generar un autopase.

2.2.3.41 .- Seguidamente se debers poner en conocimiento de la DGSOCAI el uso de la

prorroga mediante Comunicacion Oficial,

2.2.3.42.- A tal fin, en Escritotio Unico, prestonar el botén “CCO0”, correspondiente a

Comunicaciones Oficiales.
2.2.3.43.- Seleccionar la opcidn “Inicio de Documento”.

2.2.3.44.- Aparecera la siguiente pantalla. EJ campo “Documento Electronico” deberd

completarse con la palabra “NOTA” y luego presionar el botdn “Producir Yo Mismo”.

2.2.3.45.- Se visualizara Ia siguiente pantalla, en Ia que deberd completar el campo

“Referencia” con la frase “Prorroga Ley 104 — (imimero de expediente clectrénico)”.

2.2.3.46.- En ¢l campo “Produccion” sc incluird cl siguiente texto: “Siva Director/a

General de Seguimiento de Organismos de Control y Acceso a ia Informacion.: Me
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dirijo a Usted en mi cardcter de Presidente de la Junta Comunal 13 a fin de poner e
conocimiento que en las actuaciones de la referencia se notifico al Solicitante ef uso

— la prorroga prevista en el art. 10 de la Ley N° 1047,

2.2.3.47 .- Lucgo cn la solapa “Archivos dc Trabajo” sc incorporara el IFGRA obten

cn ¢l apartado 2.2.3.40.

= e 2.2.3.48.- Luego, se deberd pulsar el botén “Destinatarios”, donde se seleccionari

L Director General de Seguimiento de Organismos de Control y Acceso a la Informacig

2.2.3.49.- Volverd a aparccer la pantalla inicial donde el analista debera presion

botén “Enviar a Firmar”2,

— 2.2.3.50.- Seguidamente debe completar el campo “Usuario firmante” con el nomb
usuario del Presidente de la Junta Comunal 13 y finalmente presionara el b

“Aceptar”.

2.2.3.51.- Una vez firmado se generard un N° de Comunicacion Oficial, que se v
— al Expediente Electronico completando los campos “Tipo”, “Afio”, “Nime

“Reparticion”. Luego presionar el boton “Vincular Documento” y generar un auto

2.2.3.52.- Notificacion al domicilio electronico constituido: Ingresar al

electronico institucional de la Comuna 13: comuna f Jawbucnosaires. gob.ar

2.2.3.53.- Seleccionar la opcion “Mensaje Nuevo”.

2.2.3.54.- Completar los datos de la ventana del correo indicando en fa refere
nimero de expediente electronico, con el domicilio electrénico de] Solicit
- - poniendo en copia a la DGSOCAIL Luego en el cuerpo del correo incluir el si
- texto: “Estimado Solicitante, se pone en su conocimiento que en las actuacior

referencia se ordend notificar el IF (incluir nombre GEDO del Infornie giie co

ey

* Se enviard a firmar en el caso que fa Comunicacion Oficial sea confeccionada por un analista,
. de que sea confeccionada por el Presidente de la Junta Comunal, la firmara éste presionando el

“Ritimar v micmn ol deminaantn® o lones S ans aoee £l £ 108
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Prorroga). Se le hace saber que con la presente queda agotada la instancia
administrativa, sin perjuicio de que podrd interponer el reclamo ante el Organo
Garante, en los términos del articulo 32 de la Ley N° 104 (Texto consolidado por Ley
N 6017) :“Reclamo ante el Organo Garante: En caso de denegatoria expresa o idcita
de una solicitud de acceso a la informacién o de cttalquier otro incumplimienio con
relacien a las obligaciones previstas en la presente ley, el/la peticionante podrd
interponer dentro de un plazo de quince (15) dias habiles contados desde la
notificacion de la respuesta o desde el dia hébil inmediato posterior a que haya vencido
el plazo para responder la solicitud, el reclamo ante el organo garanle, con la finalidad
de iniciar una instancia de revision de la denegatoria. Cuando se lrale de un
incumplimiento de las medidas de transparencia activa u olras obligaciones
establecidas en la presente ley, el reclamo podra ser interpuesto cuando el citdadano
tenga conocimiento del misno. QUEDA USTED DEBIDAMENTE NOTIFICADO™ y

pulsar el boton “Enviar”.

2.2 .3.55.- Una vez enviado el correo electronico, se debera incorporar dicha notificacion
en el Expediente Electronico a través de un Informe Gréfico siguiendo los pasos

detallados en los aparados 2.2.3.34 a 2.2.3.40.

2.2.3.56.- Luego de vinculados el CFSOL correspondiente a la prorroga (2.2.3.10), el
Informe poniendo en conocimiento del Solicitante el uso de ésta (2.2.3.19), la cédula de
notificacion (2.2.3.40), la Comunicacion Oficial a la DGSOCAI (2.2.3.51) o el cotreo
electronico (2.2.3.55), segin corresponda, el analista presiona el boton “Realizar Pase™
y redacta la Providencia de pase indicando area competente cn fa materia donde se

dirige.

2.2.3.57.- Seguidamente tildar el campo “[Jsuario” el cual serd completado con nombre
y apellido de la persona a la que serd remitido el Expediente Electronico.

72.3.58.- A continuacion, aparecera la sigujente pantalla en la que se confirma el pase
del Expediente. Presionatr el boton “OK”. De esta forma, el proceso de pase quedara

completado.

e T T
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2.3.- Etapa 3 del Procedimiento Comunal: Elaboracién y notificacién

de respuesta

2.3.1.- Objetivo: Elaborar una respucsia completa, veraz, ordenada y oportuna a iag

soliciludes.

2.3.2.- Tareas: El drea competente en la materia deberé elaborar una respuesta compelt
veraz, ordenada y oportuna a la Solicitud AIP, notificar fehacientemente al Solicitari

junto con la documentacion respaldatoria de dicha respuesta, de cotresponder.
2.3.3.- Procedimiento:

23.3.1.- Tras recibir las actuaciones que contienen una solicitud de acceso

informacién, el drea correspondiente deberd analizar el pedido.

2.3.3.2.- El analisis de la solicitud consiste en: (i) Confirmar que el contenido dé
solicitado es del ambito de su competencia; (ii) Corroborar que el pedido sea preci
(i) Determinar si es necesario hacer uso de la prerﬁgativa prevista en el articulo |
la Ley de Acceso a la informacién. De concluir que es preciso- hacer uso de
prerrogativa, debera hacerlo antes del vencimiento del plazo de 15 dias habiles pre
en el articulo 10 de la Ley de Acceso a la Informaciéon siguiendo el procedi
previsto en el apartado 2.3.3.40. De lo contrario, seguird el procedimiento prev

los apartados de 2.3.3.3 2 2.3.3.39.

2.3.3.3.- Una vez que esté toda la informacién ordenada y detallada, el 4rea estal
para responder, ateniéndose a los plazos previstos por la Ley de Accesg

Informacion.

2.3.3.4.- Tras compilar la informacion, el area debe elaborar la respuesta para |

solicitante.

2.3.3.5.- Una vez en ¢l Escritorio Unico, dirigirse a la seccion “GEDO”.
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2.3.3.6.- A continuacion, pulsar el botén “Inicio de documento”.

2.3.3.7.- Completar ¢l campo “Documento electronico”; se debe ingresar la sigla “TF” B

(correspondiente a Informe).
2.3.3.8.- Una vez scleccionado presionar en “Producir Yo Mismo™.

2.3.3.9.- Completar en referencia con el N° de Expediente a cargar y en el campo o

“Produccion” redactar la respuesta al ciudadano, la que deberd estar siempre encabezada
por “Si/a. Solicitante”. En ¢l caso que la respucsta cuente con documentacion de

respaldo, Ia misma serd incorporada at Informe como Archivo de Trabajo.

2.3.3.10.- Presionar el botén “Enviar a firmar ™.

2.3.3.12.- Elegir el Usuario Firmante: Presidente de la Junta Comunal. Presionar

“Aceptar”.

2.3.3.13.- Una vez firmado se generard un N° de IF, que se vincula al Expediente

Electronico completando los campos “Tipo”, “Afto”, “Namero” y “Reparticion”. Luego T

presionar €l boton “Vincular Documento” y generar un autopase. -

2.3.3.14.- El Informe en virtud del cual se da respuesta deberd ser notificado
fehacientemente al ciudadano. En este caso, hay dos formas posibles, segin el
solicitante haya constituido domicilio electronico o fisico. Para ser notificado
personalmente, el domicilio constituido debera ubicarse dentro de los limites de la

Ciudad Auténoma de Buenos Aidres.

2.3.3.15.- Para notificar por cedula, continuar con los pasos aqui detallados.

2.3.3.16.- Ingresar a la pagina web de Intranet del GCBA con el siguiente link:
hitp://10.10.1.50/

3 Se enviard a firmar en el caso que el Informe sea confeccionado por un analista. En el caso que el

Inforime sea confeccionado por el Presidente de la Junia Comunal, lo {irmard éste presionando el botdn —
b ||
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2.3.3.17.- Dirigirse al final de Ia pagina y seleccionar la opcién “Aplicaciones” de

columna que aparece cn el lateral 1izquierdo.

2.3.3.18.- Dentro de fa lista de Aplicaciones, se deberd seleccionar la opcion “Cédulas”

2.3.3.19.- Ingresar con ¢l nombre de Usuario y Conirasefia y presionar el botd
“Aceptar”.

2.3.3.20.- Una vez en la pantalla principal, seleccionar la opcién “Nuevo Documento”.

2.3.3.21.- Seleccionar el tipo de documento, completando los campos y presionar e
boton “Aceptar”, A saber: Tramite: GENE2109A REGISTRO LEY 104 ACCESO A
LA INFORMACION/ Emisor: Presidente de la Junta Comunal 13/Objeto del Act'é
Administrativo: elegir de la lista de desplegables la opcién “Ley 104 de Acceso a Ji
Informacién™ Tipo de Documento: “Cédula de notificacion”. Modelo: general (Est

opcion sale de manera automética al seleccionar las opciones anteriores).

2.3.3.22.- Al presionar “Aceptar”, aparecera una pantalla llamada “Generacion Nue
Cédula™ donde se deberan completar los daios requeridos. Los pritneros dos campos
completan de manera automdtica con lo informado en los pasos anteriores. Bl ultin

campo debe ser completado con el CUIT del GCBA: 34999032089 y presio;
“buscar”.

2.3.3.23.~ Al pulsar “Buscar” se deberd completar con los datos que figuran e

solicitud de informacion.

2.3.3.24.- Ingresar la direccion en la que se debe notificar que surge de la solicitud
informacién: (i) Tipo de domicilio: CONSTITUIDO; (ii) Actuacion: N" de EE pot
que tramita la solicitud; (iii) Copia de f5.: Bs decir el nimero de fojas que se adjun
para dar respuesta; (iv) Caracter: elegir de la lista de desplegables la opcion “Urgent
(v) Se adjunta copia certificada de: Mencionar los documentos que se acompafian cof
cédula (el nombre del archivo sea Informe (IF) o Informe Grafico (IFGRA)). En
“Cuerpo del Mensaje” indicar; “ATENTO A LA INFORMACION SOLICITADA,.
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CUMPLO EN ACOMPANAR COPIA DE (MENCION DE LOS DOCUMENTOS
QUE ACOMPANAN LA CEDULA)Y". Luego, seleccionar la opcién “guardar” y hacer

firmar el documento.

2.3.3.25.- Una voz que la cédula esté firmada por el Presidente de la Junta Comunal, sc
adjuntan los documentos que conticnen la respuesta (Informes/Informes Graficos), y sc

cntrega al oficial notificador.
1.3.3.96.- El oficial notificador concurre al domicilio constituido por el solicitante y le
notifica. Al hacerlo, se deben completar los datos de entrega y sc requerird la firma de

quicn recibe la cédula.

2.3.3.27 - Una vez que regresa la cédula diligenciada, se debe incorporar una copia de la

Notificacion Fehaciente al Expediente Electrénico.

2.3.3.28.- A tal fin, ingresar a GEDO, presionando el boton “Ejecutar™.

2.3.3.29.- Seleccionar “Inicio de Documento”

23.3.30.- Visualizard la siguiente pantalla, donde deberd completar el campo de
“Documento Electronico” con la sigla “IFGRA” y, luego, seleccionar la opcion
“Producir Yo Mismo™.

2.3.3.31.- Completar el campo “Referencia” con la palabra “NOTIFICACION” y elegir
la opcién “Seleccionar Archivo” e incorporar el archivo correspondiente a la cédula
fehacientemente notificada.

2.3.3.32.- Seleccionar la opcion “Firmar Yo Mismo El Documento™.

7.3.3.33.~ Visualizara la siguiente pantalla y debe seleccionar la opcion “Firmar Con

Certificado™.
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2.3.3.34.- Una vez firmado se generara un N° de IF, que se vincula al Expedient
Electronico completando los campos “Tipo”, “Afio”, “Nlimero” y “Reparticion”. Luego

presionar el botéon “Vincular Documento” y generar un autopase.

2.3.3.35.- Notificacion al domicilio clectrdnico constituido: Ingresar al corteo

clectronico institucional de la Comuna 13: comunal 3¢ebucnosaires.gob.ar

2.3.3.36.- Seleccionar la opcion “Mensaje Nuevo™.

2.3.3.37.- Completar los datos de la ventana decl correo indicando en la referencia e
nimero dc cxpediente clectronico, con el domicilio clectronico del Solicitante
poniendo en copia a la DGSOCAI Luego en el cuerpo del correo incluir el siguient
texto: “Estimado Solicitante, se pone en su conocimiento que en las actuaciones de |
referencia se ordend notificar el IF (incluir nombre GEDQ del Informe que contiene
Informe con la respuesta v asi como los documentos que hayan sido incorporados coni
Archivos de Trabajo). Se le hace saber que con la presente queda agotada la instanc
administrativa, sin perjuicio de que podrd interponer el reclamo ante el Orgam
Garante, en los términos del articulo 32 de la Ley N° 104 (Texto consolidado por L
N° G017) :“Reclamo ante el Organo Garante: En caso de denegatoria expresa o tac
de una solicitud de acceso a la informacion o de cualguier otro incumplimiento coj
relacion a las obligaciones previstas en la presente ley, el/la peticionante poa
inferponer dentro de un plazo de quince (15) dias habiles contados desde 1
notificacion de la respuesta o desde el dia habil inmediato posterior a que haya venci
el plazo para responder la solicitud, el reclamo ante el drgano garante, con la finalid
de iniciar una instancia de revision de la denegatoria. Cuando se irale de
incumplimiento de las medidas de (ransparencia activa u otras obligacior
establecidas en la presente ley, el reclamo podrd ser interpuesto cuando el ciudada
tenga conocimiento del mismo. QUEDA USTED DEBIDAMENTE NOTIFICADO

pulsar el boton *Enviar”. .

2.3.3.38.- Una vez enviado el correo electronico, se debera incorporar dicha notifica
en cl Expediente Electronico a través de un Informe Grafico siguiendo los p

detallados cn los aparados 2.3.3.28 a2 2.3.3.34.
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2.3.3.39.- Una vez vinculado el Informe, se vera reflejado en el altimo orden. Luego se
podré proceder a “Realizar el Page” para enviar el Expediente a la DGSOCA] .

comenzando ast la Etapa 4 del Procedimiento Comunal.

2.3.3.40.- En cl supuesto que la informacion requerida no pueda scr entregada dentro de
los plazos estabiccidos en ¢l articulo 10 de la Ley de Acceso a la Informacién fey, entre
otros casos, por su voluminosidad, Ia dificultad de obtenerla o por la nccesidad de
compilar la informacidn dispersa en diversas 4reas, el analista dentro de los quince (1 5)
dias habiles de recibida la solicitud, debers proponer una instancia para acordar entre el
solicitante y la Comuna la entrega de la informacion en un ticmpo y uso de recursos

razonables, que cn ningiin caso afecten sy normal funcionamiento.

2.3.3.41.- A tal fin el analista debera elaborar un Informe poniendo en conocimiento del

Solicitante lo previsto en el apartado 2,3.3.40,
2.3.3.42- A tal fin, debera dirigirse a la seccion “GEDO” en el “Escritorio Unico”.
2.3.3.43.- A continuacion, pulsar el botén “Inicio de documento”.

2.3.3.44.- Completar el campo “Documento electrénico”; se debe ingresar la sigla “16”

(correspondiente a Informe).
2.3.3.45.- Una vez seleccionado presionar en “Producit Yo Mismo”.

2.3.3.46.- Completar en referencia con el N° de Expediente a cargar y en el campo
“Produccion” redactar la respuesta al ciudadano, la que debera estar stempre encabezada
por “Si/a. Solicitante: Me dirijo a Usted en mi cardcler de Presidente de la Junta
Comunal 13 en relacién con la solicitud de informacion efectuada en el marco de la
Ley N° 104 de Acceso a la Informacion. Al respecto se informa que atento al volumen
de la informacién solicitada es necesario coordinar un esquema de trabajo Yentrega de
dicha informacién de acuerdo a lo establecido en el articulo 11 de la Ley 104. Con el

objeto de acordar un cronograma de entrega de la informacién, se solicita tenga a bien
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concurrir a nuestra sede sita en Av. Cabildo 3067, Piso | s (incluir fecha y hora®)”

2.3.3.47 - Presionar el botdn “Enviar a firmar>”,

2.3.3.48.- Elegir ¢l Usuario Firmante: Presidentc de la Junta Comunal. Preg
“Aceptar”,

2.3.3.49.- Una vez firmado se generara un N° de IF, que se vincula al Exped
o Electronico completando los campos “Tipo”, “Afio”, “Namero” y “Reparticion”,

presionar el boton “Vineular Documento” y generar un autopase.

2.3.3.50.- El Informe en virtud del cual se pone en conocimiento del Solicitante
= - de la prerrogativa prevista en el articulo 11 de la Ley de Acceso a la Informacion
i __ ser notificado fehacientemente al ciudadano, segun el solicitante haya cong
' domicilio electronico o fisico. Para ser notificado personalmente, el do

constituido deberd ubicarse dentro de los limites de la Ciudad Auténoma de

Adires.

L _ 2.3.3.51 En el caso de que la notificacion sea realizada por cédula, el analista segi

procedimiento previsto en los apartados 2.3.3.15 a 2.3.3.34. En el caso g

notificado por correo electrdnico, el analista seguird el procedimiento previsto
apartados 2.3.3.35a 2.3.3.38.

. 2.3.3.52.- En el caso que fuese notificado por cédula, se deberd poner en conoc
de la DGSOCAI el acogimiento al articulo 11 de la Ley de Acceso a la Inf

mediante Comunicacion Oficial.

2.3.3.53.- A tal fin, en Escritorio Unico, presionar el botén “CCQO”, correspoii

_ Comunicaciones Oficiales. ' )

* Se recomienda citar al Solicitante en el Sector de Atencién Ciudadana en su horario de atencig
plblico.

* Se enviard a firmar en el caso que el Informe sea confeccionado por un analista. En el caso ¢
Informe sea confeccionado por el Presidente de la Junta Comunal, Io firmara éste presionando

i “Firmar vn micmn ol dactimam e o bmvos S0 e e s £t P
H
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2.3.3.54.- Seleccionar la opcién “Inicio de Documento”.

2.3.3.55.- Aparecerd la siguiente pantalla. El campo “Documento Electrénico” debera

completarse con la palabra “NOTA” y luego presionar el boton “Producir Yo Mismo”.

2.3.3.56.~ Sc visualizara la siguicnte pantalla, en la que deberd completar ¢l campo
“Referencia” con la frase “Citacién Solicitante Art 11 Ley 104 — (niimero de expedientc

electrénico)”,

2.3.3.57.- En ¢l campo “Produccién” se incluira ol siguiente texto: “Siva Director/a
General de Seguimiento de Organismos de Control ¥ Acceso a la Informacién: Me
dirijo a Usted en mi cardcter de Presidente de Iu Junta Conunal 13 a fin de poner en su
conocimiento que aftento al volumen de la informacion solicitada se notifico al
Solicitante la necesidad de coordinar un esquienta de trabajo y entrega de dicha

informacién de acuerdo a lo establecido en el articulo 11 de la Ley 1047,

2.3.3.58.- Luego en la solapa “Archivos de Trabajo” se incorporara el IFGRA obtenido
en el apartado 2.3.3.49.

2.3.3.59.- Luego, se deberd pulsar el botén “Destinatarios”, donde se seleccionara al

Director General de Seguimiento de Organismos de Control y Acceso a la Informacion.

2.3.3.60.- Volvera a aparecer la pantalla inicial donde el analista debera presionar el

botdn “Enviar a Firmar”,

2.3.3.61.- Seguidamente debe completar el campo “Usuario firmante” con el nombre de
usuario del Presidente de la Junta Comunal 13 y finalmente presionara el boton

“Aceptar”.

¢ Se enviard a firmar en el caso que la Comunicacion Oficial sea confeccionada por un analista, En el caso
de que sea confeccionada por el Presidente de la Junta Comunal, la firmara éste presionando ef botén
“Firmar yo mismo el documento™ y Tuego “Firmar con Certificado”.
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2.3.3.62.- Una vey firmado se generara un N° de Comunicacion Oficial, que se v

al Expediente Electrénico completando log campos “Tipo”, “Afio”,

“Nimerg
“Reparticion”. Luego presionar el botén

“Vincular Documento” ¥ generar un autopa

2.3.3.63.- El dia dc la cita prevista en el Informe claborado de acuerdo con cl apa

2.3.3.46 se suscribird con ¢l Solicitantc un acta donde sc plasme ol esquema de trab

cronograma de entrega de la inform

suministrado por la DGSOCAL el ¢y
Acuerdo Art. | .

aci()n/documentacién, de acuerdo con of Mg

al se adjunta como Anexo A (en adelante, ef ¢

2.3.3.64.- Suscripta el Acta Acuerdo, debe ser incorporada al Expediente Electrén

2.3.3.65.- A tal fin, ingresar g GEDO, presionando el boton “Ejecutar”.

2.3.3.66.- Seleccionar “Inicio de Documento”

2.3.3.67.- Visualizara Ia siguiente pantaila, donde deber.

“Documento Electronico” con g sigla “IFGRA™ Y,

“Producir Yo Mismo”,

a completar el cam

luego, seleccionar a

2.3.3.68.- Completar el campo “Referencia” con Ia palabra “Acta Acuerdo Art;

elegir la opcion “Seleccionar Archivo” e incorporar el archivo de] Acta Acuerdo

2.3.3.69.- Seleccionar la opcion “Fitmar Yo Mismo E] Documento”,

2.3.3.70.- Visualizard Ia siguiente pantall

a4y debe seleccionar a opeidn “Firni
Certificado”,

2.3.3.71.- Una vez firmado se generard un N° de [F, que se vincula al Expi

Electronico completando los campos “Tipo”, “Afio”, “Niimero” Y “Reparticion’

bresionar el botdn “Vincular Documento” y generar un autopase.

233.72.- 1a firma del Acta Acucrdo deberd ser niacta ae

PR NP S
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2.3.3.73.- A tal fin, en Escritorio Unico, presionar el botén “CCOQO”, correspondiente a

Comunicaciones Oficiales.
2.3.3.74.- Scleccionar la opcién “Inicio de Documento™.

2.3.3.75.- Apareccra la siguiente pantalla. El campo “Documento Elcctrénico” debers

completarse con la palabra “NOTA” y luego presionar el boton “Producir Yo Mismo™.

2.3.3.76.- Sc visualizard la siguientc pantalla, en la que deberd completar ¢l campo

“Referencia” con la frase “Acta Acuerdo Art. |1 — (namero de expediente ¢lectronico)”.

2.3.3.77.- En el campo “Produccion” se incluird el siguiente texto: “Si/a Director/a
General de Seguimiento de Organismos de Control ¥ Acceso a la Informacién: Me
dirijo a Usted en mi cardcter de Presidente de la Junta Comunal 13 a fin de poner en su

conocimiento el Acta Acuerdo suscripta con la Solicitante”.

2.3.3.78.- Luego en la solapa “Archivos de Trabajo” se incorpotard el IFGRA obtenido
en el apartado 2.3.3.71.

2.3.3.79.- Luego, se debera pulsar el boton “Destinatarios”, donde se seleccionara al

Director General de Seguimiento de Organismos de Control y Acceso a la Informacion.

2.3.3.80.- Volvera a aparecer la pantalla inicial donde el analista deber presionar el

botén “Enviar a Firmar™’,

2.3.3.81.- Seguidamente debe completar el campo “Usuario firmante” con el nombre de

usuario del Presidente de la Junta Comunal 13 y finalmente presionara el boton

P

“Aceptar”.

’ Se enviard a firmar en el caso que la Comunicacion Oficial sea confeccionada por un analista. Bn el caso
de que sea confeccionada por el Presidente de Ia Junta Comunal, la firmard éste presionando ¢l bolon

L PP ER IR PHS PSS [ DRSO UL L B DU LIS ~ e +
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2.3 3.82.- Una vez firmado se generara un N° de Comunicacion Oficial, que se ving
al Expediente Electronico completando los campos “Tipo”, “Afio”, “Nimer

“Reparticion”. Luego presionar el boton “Vincular Docwmento” y generar un autop

- 73383~ La documentacion/informacion dcberd ser suministrada al Solicitan
acuerdo con lo previsto en ¢l Acta Acuerdo siguicndo ¢l procedimicnto cstableci

los apartados 2.3.3.4 a 2.3.3.39.

23.3.84.- En el caso que el Solicitanle no comparezca, s suscribird el A
e Incomparccencia, de acucrdo con el modelo suministrado por la DGSOCAL, el
- adjunta como Anexo B (en adelante, ¢l “Acta de Incomparecencia Art, 117), lag

ser incorporada al Expediente Electrénico.
2.3.3.85.- A tal fin, ingresar a GEDO, presionando el boton “Ejecutar”.
e 2 3.3.86.- Seleccionar “Inicio de Documento”

2.3.3.87.- Visualizara la siguiente pantalla, donde deberd completar el
“Documento  Electronico” con la sigla “IFGRA” vy, luego, seleccionar

“Producir Yo Mismo”.

2.3.3.88.- Completar el campo “Referencia” con la palabra “Acta de Incol
Art. 117 y elegit la opcion “Seleccionar Archivo” e incorporar el archivi

Incomparecencia Art. 11.

T 9.3.3.89.- Seleccionar la opcién “Firmar Yo Mismo Bl Documento”.

2.3.3.90.- Visualizars la siguiente pantalla y debe seleccionar la opeidh

Certificado”.

o 7.3.3.91.- Una vez firmado se generard un N° de IF, que se vincul

17 &0

. Electronico completando los campos “Tipo”, “Afio”, “Nimero” y “Rep

presionar ¢l boton “Vincular Documento” y gencrar un autopasc.
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7.3.3.39.- Upa vez vinculado el Informe, se verd reflejado en cl Gltimo orden. Luego se
podrd proceder a “Realizar el Pase” para eunviar el Expediente a la DGSOCAI,

comenzando asi la Etapa 4 del Procedimiento Comunal.

2.4.- Etapa 4 del Procedimiento Comunal: Remision a la DGSOCAI y

finalizacién del Procedimiento Comunal

2.4.1.- Objctivo: El analista debera remitir a la DGSOCAI el Expediente Electronico y
pondra a disposicion del Gerente Operativo de Gestion Administrativa la
documentacién relacionada a fin de que sea puesta en conocimiento de la Junta

Comunal 13 a fin de dar Jugar a la Etapa 4 del Magual de la DGSOCAL

2.4.2.- Tareas: El analista deberd (i) corroborar que se encuentren vinculados al
Expediente Electronico el informe con la respuesta y su notificacion al Solicitante; (i1)
remitit el Expediente Electronico a la DGSOCAI; (iii) guardar copia de la respuesta
brindada; y (iv) poner a disposicion del Gerente Operativo de Gestion Administrativa Ja
documentacion relevanie a fin de que ésta sea puesta en conocimiento de la Junta

Comunal.
2.4.3.- Procedimiento:

743.1.- El analista corroborard que en el Expediente Blectronico se encuentren
vinculados ! Informe dando respuesta a la Solicitud AIP (2.3.3.13), la cédula de

notificacion (2.3.3.34), o el correo electronico (2.3.3.38), seglin corresponda.

2.4.3.2.- El analista remite el Expediente Electronico al buzon grupal de la DGSOCAL,
completando los campos: Reparticion: DGSOCAI; Sector: 03, con ¢l siguietile texto
“Direccion General de Seguimiento de Organismos de Control y Acceso a la
Informacion: Atento al estado de las presentes actuaciones, se remite en prosecucion

del tramite”. Presionar; “Realizar Pasc”.
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2.4.3.3.- I analista guarda una copia de la respuesta en la carpeta prevista e

B apartado 2.2.3.3 y asentard en el Registro de Solicitudes AIP que fa misma ha

respondida.

2.4.3.4.- El analista informara al Gerente Operativo de Gestion Administrativa qu
- Solicitud AIP ha sido respondida, poniendo a su disposicion una copia dc la misma’

I apartado 2.2.3.3.) y su respuesta (ver apartado 2.4.3.3) a fin de que ambas sean incl

en la orden del dia de la proxima reunién de Ia Junta Comunal.
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ANEXO A

ACTA ACUERDO
ARTICULO 11 - LEY 104

CRONOGRAMA DE ENTREGA - PEDIDO DE ACCESO A LA

INFORMACION -LEY 104- (EXPEDIENTE __N°
......... YT T Y P T P O P T T TV TOTITS

En la Ciudad Auténoma de Bucnos Aires, a los......... dias del mes de............
de....ooo...... , se re(nen en
......................................................................................... sito en
...................................................... . por una parte, el Sr. / la Sra.
....................................... » DNI o, por derecho

propio, en su caracter de solicitante de informacién publica conforme la Ley 104 (texto
consolidado  por Ley 6017), y por la otra pate, el Sr. / la Sra.

.............................................. S DNL L., en representacion
de la en su caricter de
................................................................ ., quienes convienen celebrar el
presente acuerdo de conformidad a las clausulas que a continuacion se establecen.
Asimismo, se  encuentra en el ACLO........oiiiiii ,  DNI
.................................... , ent representacion de la Direccion General Seguimiento

de Organismos de Control y Acceso a la Informacién en su cardcter de

................................................

CLAUSULA PRIMERA -- OBJETO, Las partes ut supra mencionadas acuerdan el
cronograma de entrega de informacion motivado por la solicitud efectuada en el marco
de la Ley 104 (texto comsolidado por Ley 6017), tramitado por el Expediente
N , atento al volumen y
complejidad de lo requerido y en virtud de lo dispuesto en el art. 11 de la precitada
normativa.-

CLAUSULA SEGUNDA - CONTENIDO DE LA SOLICITUD. ElVLa requirente

solicita la siguiente informacion acerca
Qe , ent el periodo
comprendido entre..........0... y el dia de la présentacion del

libelo de injcio:

1.-

2.~

3.~

CLAUSULA TERCERA -~ ESQUEMA DE TRABAJO Y CRONOGRAMA DI
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“ T, oportunidades el dia ............ ... y
T, , poniéndola a disposicidén
.............................................. en el horario
T para su vista y/o reproduccion conforme lo dispucs
T por la Ley 104 (texio consolidado por Ley 6017) en su articulo 8% “Gratuidad
) acceso publico a la informacion es gratuito en tanto no se requiera la reproduccion
T la misma. Los costos de reproduccién son a cargo del solicitante”.-

G
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ANEXO B

ACTA POR INCOMPARECENCIA
ARTICULO 11 - LEY 104

INCOMPARECENCIA A ENTREVISTA PORCRONOGRAMA DE ENTREGA

SOBRE, PEDIDO DE_ACCESO A LA INFORMACION - LEY 104 -

(EXPEDIENTE NO t11uiiuiiiaiietirieresnsersoeeonsennnnn. seteesevassesernsens)em

En la Ciudad Auténoma dc Bucnos Aires, a los......... dias del mes de............
de............. siendo las ... s¢ encuentran prescntes el Sr. / la  Sra.
.............................................. S DNI ..., en representacion
de la en su caracter de
e e Y se
......................................... , DNI ey en

representacion de la Direccion GeneralSeguimiento de Organismos de Control y Acceso

a la Informacion en su cardcter de .................................. - con motivo
de la  citacion que se le efectuara a el Sr. / Ia
SEa. , DNI
........................................ -i-veeeey €N osU caracter de solicitante de informacion
plblica conforme la Ley 104 (texto consolidado por Ley 6017).

Habiéndose notificado al/la interesado/a el informe IF-
........................................ de forma fehaciente en su domicilio constituido en el
expediente N® ... , en el cual se lo/la
Convocaba @ CONCUITIT @ .....vvieiisiiiiisiie e ee e en el dia
de lafechaalas ..............ooooovi hs. con el fin de establecer un cronograma

de entrega de informacion conforme el articulo 11 de la Ley 104 (texto consolidado por
Ley 6017), se deja expresa constancia de la incomparecencia  de
........................................................................... tras
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